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aktivoiminen ohjelman käyttöön sekä täsmäämisongelmat tilauksen ja las-
kun välillä. Lisäksi korostettiin huolellisuutta hankinnan tilausvaiheessa. 
Kun tilaus tehdään huolellisesti, helpottaa se hankinnan käsittelyä lasku-
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ABSTRACT 
 
The purpose of this thesis is to find out how the purchasing process at 
Konserni X could be developed. The background theory is based on pro-
curement, purchasing process and electronic financial administration. Pro-
curement and purchase invoicing in the corporation is also described in 
this thesis. 
 
The research method used in this thesis was qualitative. The employees of 
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1 JOHDANTO 
Hankintatoimi on yksi yrityksen tärkeimmistä perustoiminnoista. Hankin-
taprosessin toimivuus on oleellinen osa koko yrityksen toimintaa, sillä yri-
tys tarvitsee tarvittavat materiaalit, laitteet ja palvelut toiminnan ylläpi-
toon. Tämän opinnäytetyön tavoitteena on pohtia keinoja Konserni X:n 
hankintaprosessin kehittämiseksi sekä tutkia sen ongelmakohtia ja paran-
nusehdotuksia. Konserni X:ssä on yksi päätoiminen ostaja, jonka lisäksi 
joka osastolla on henkilöitä, jotka tekevät tilauksia hankintaohjelman kaut-
ta. Ostaja tekee konsernin yleiset tilaukset, kuten toimistotarvikkeet sekä 
ruokailu- ja kiinteistöpalvelut. Osastoittain hoidetaan osaston omat tilauk-
set.  
 
Konsernin käsittelyä vaativien ostolaskujen määrä on melko suuri, ja tämä 
johtuu osakseen siitä, että hankintaohjelman kautta tehtävät tilaukset eivät 
täsmää automaattisesti toimittajalta saapuvaan laskuun. Lasku jää laskun-
käsittelyjärjestelmään, jossa se pitää tiliöidä manuaalisesti ja lähettää tar-
kastus- ja hyväksymiskiertoon. Tämä aiheuttaa paljon ylimääräistä työtä 
talousosastolla kirjanpitäjille ja reskontranhoitajille. Järjestelmien tulisi 
toimia niin, että tilaus täsmää laskuun ja etenee automaattisesti kirjanpi-
toon. 
 
Työn teoriaosuudessa käsitellään hankintatoimea, ostoprosessia sekä säh-
köistä taloushallintoa. Työssä kuvaillaan myös konsernin hankintaproses-
sin ja ostolaskutuksen nykytilaa. 
1.1 Tutkimuksen aihe 
Tutkimusmenetelmänä käytetään kvalitatiivista menetelmää. Tutkimus 
suoritetaan haastatteluna, jossa haastatellaan konsernin työntekijöitä eri 
osastoilta. Tutkimuksen tavoitteena on selvittää, miten Konserni X:n han-
kintaprosessia saadaan kehitettyä. Tavoitteena on myös selvittää tilaajien 
mielipide prosessin nykytilasta sekä siihen käytettävästä ohjelmasta. Li-
säksi tarkoituksena on selvittää prosessin ongelmakohtia ja miettiä niihin 
parannusehdotuksia.  
 
Tutkimusaihe on rajattu käsittelemään operatiivista hankintatoimea eli 
hankintaprosessin parantamista hankintojen tilauksen ja laskutuksen näkö-
kulmasta. Lisäksi käsitellään tilauksessa ja laskutuksessa käytettävää jär-
jestelmää. 
 
Tutkimuksen pääongelmana on selvittää, miten hankintaprosessia saatai-
siin kehitettyä Konserni X:ssä. Tämän selvittämiseen käytetään apuna 
myös muutamia alaongelmia: 
Miten tilaajien aktiivisuus vaikuttaa hankintaprosessin sujuvuuteen? 
Miten järjestelmät vaikuttavat hankintaprosessiin?  
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1.2 Toimeksiantajan esittely 
Konserni X on jätteiden käsittelyyn ja hyötykäyttöön keskittyvä yritys. 
Liiketoiminta-alueisiin kuuluvat jätteiden vastaanottaminen, energian tuot-
taminen sekä maaperän kunnostus ja vaativa ympäristörakentaminen. 
Konsernissa korostetaan ympäristöystävällisyyttä ja turvallisia toimintata-
poja. Konsernilla on useita toimipaikkoja ympäri Suomea sekä muutamia 
projekteja ulkomailla. (Konserni X liiketoiminta n.d.) 
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2 HANKINTATOIMI 
Hankintatoimen tehtävänä on hankkia yritykselle tarvittavat materiaalit 
sekä organisoida hankintoja. Hankintatoimen tulee pitää hankintojen tiedot 
ajan tasalla. Hankintatoimen tehtäviä ovat muun muassa hankintojen mää-
rittely, toimittajien kartoitus ja kilpailuttaminen, toimitusten seuranta, tila-
usrutiinien hallinnointi, markkinatilanteen kartoitus ja seuranta sekä yri-
tyksen ja toimittajien välinen yhteydenpito. Hankintatoimen tavoitteena on 
toimia kustannustehokkaasti sekä varmistaa tarvittavien materiaalien ja 
muiden hankintojen toimitus yrityksen tarpeisiin. (Haverila, Uusi-Rauva, 
Kouri & Miettinen 2005, 458–459.) 
 
Hankintatoimen toiminnot voidaan jakaa kolmeen eri osa-alueeseen: stra-
tegiset, taktiset ja operatiiviset toiminnot. Strateginen osuus sisältää han-
kintojen suunnittelun, kehittämistyön sekä toimittajien arvioinnin ja valin-
nan. Taktisella hankintatoimella tarkoitetaan budjetointia ja neuvotteluja 
toimittajien kanssa. Operatiiviseen hankintatoimeen kuuluu hankintojen ti-
laus sekä laskujen käsittely. (Ritvanen, Inkiläinen, von Bell & Santala 
2011, 31.)  
 
Hankintatoimi on tärkeä osa tilaus-toimitusketjussa. Hankintahinta vaikut-
taa oleellisesti yrityksen kustannuksiin, pienentämällä hankinnan kustan-
nuksia saadaan vähennettyä yrityksen kokonaiskustannuksia. Hankinnan 
eri vaiheita ovat sopivan toimittajan valitseminen, sopimusten laadinta se-
kä kuljetuksista sopiminen. Kuljetushintoihin vaikuttaa toimittajan etäi-
syys. Toimittajia vertaillessa tulee huomioida myös kuljetuskustannukset 
eikä kiinnittää huomiota vain tavaran ostohintaan. (Sakki 2009, 18–19.) 
2.1 Tilaus-toimitusketju 
Kirjassaan Tilaus-toimitusketjun hallinta Sakki (2009, 12–14) kutsuu tila-
us-toimitusketjua supply chainiksi. Hän määrittelee sen toimittajista, asi-
akkaista ja vientiyrityksistä muodostuvaksi verkostoksi. Tilaus-
toimitusketju on kehittynyt huomattavasti viime vuosien aikana. Nykyään 
yritykset pystyvät toimimaan laajemmin ja sähköinen tiedonkulku on 
mahdollistanut kaupankäynnin pitkienkin välimatkojen päähän. Kommu-
nikointi on nopeaa ja tehokasta. Yritysten tulee erottua entistä paremmin 
kilpailijoistaan ja korostaa omaperäisyyttä sekä panostaa markkinointiin. 
Asiakkaat eivät enää tyydy pelkkään tuotteeseen vaan haluavat kokonais-
valtaisen ratkaisun.  
2.2 Kraljicin matriisi 
Hankintoja voidaan luokitella ja näiden luokitusten mukaan niille voidaan 
luoda omat hankintastrategiansa. Näin saadaan tehostettua hankintaproses-
sia, kun jokaiselle eri luokitteluryhmälle käytetään sille parhaiten soveltu-
vaa strategiaa. Kaikki hankinnat eivät ole samanarvoisia ja tämän takia 
niitä tulee käsitellä eri tavalla. Peter Kraljicin (Kraljic 1983) luomassa 
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matriisissa tuotteet ja palvelut ovat tarkastelun kohteena, eivät toimittajat. 
(Iloranta & Pajunen-Muhonen 2008, 142.) 
 
Samaan neljännekseen lajitelluille hankinnoille voidaan luoda niille sopiva 
perusstrategia. Tämä auttaa luokittelemaan hankintoja ja huomaamaan nii-
den erityispiirteet. Perusstrategia on kuitenkin vain suuntaa antava. Strate-
gian valinta riippuu toimittajamarkkinoiden tilanteesta sekä ostajan ase-
masta toimittajiin. (Iloranta & Pajunen-Muhonen 2008, 152–155.) 
2.2.1 Hankintojen ryhmittely 
Hankinnat ryhmitellään hankinnan tulosvaikutuksen ja toimittajien määrän 
perusteella. Hankinnan tulosvaikutukseen merkitään asteikoksi tuotteen tai 
palvelun euromäärä eli volyymi vuosittain. Tuotteiden ja palveluiden toi-
mittajat jaotellaan niiden määrän mukaan. Markkinoilla voi olla paljon 
toimittajia, jotka tarjoavat ostajalle sopivaa tuotetta tai palvelua. Silloin on 
kyse ostajan markkinoista, sillä ostajalla on valta päättää, mistä haluaa 
hankinnat tehdä. Jos markkinoilla on vain muutama tai jopa vain yksi toi-
mittaja, joka tarjoaa ostajalle sopivaa tuotetta tai palvelua, on kyse toimit-
tajan markkinoista. Matriisin oikealle puolelle sijoitetaan siis sellaiset toi-
mittajat, joita on vähän tai jotka ovat monopoliasemassa. (Iloranta & Paju-
nen-Muhonen 2008, 143–144.) 
 
Kuva 1. Kraljicin (Kraljic 1983) ostoportfolio (Iloranta & Pajunen-Muhonen 2008, 
145.) 
2.2.2 Hankintojen kuvaus 
Hankinnat on jaoteltu matriisissa neljään eri luokkaan. Hankinnoissa on 
kyse sekä tavara- että palveluhankinnoista. 
 
Volyymituotteiden ja -palveluiden ryhmässä tuotteiden ja palveluiden ku-
lutus on suurta ja niitä hankitaan suurella volyymilla. Toimittajia markki-
noilla on paljon. Kun toimittajia on paljon, voidaan niitä kilpailuttaa ja 
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pyrkiä näin saamaan tuotteet edullisempaan hintaan. Kilpailu on kovaa 
toimittajien välillä ja ostajan kannattaa hyödyntää kaikkia ostamisen kei-
noja toimittajia valitessa. (Iloranta & Pajunen-Muhonen 2008, 145–146.)   
 
Rutiinituotteiden ja -palveluiden arvo ei ole suuri ja markkinoilla on tarjol-
la runsaasti toimittajia. Tähän ryhmään kuuluvat yrityksen rutiinihankin-
nat, kuten toimistotarvikkeet, siivous- ja lounaspalvelut sekä muut kiin-
teistöpalvelut. Hankintaprosessiin käytettävä aika ja kulut ovat usein suu-
remmat kuin hankinnan arvo itsessään. Tässä ryhmässä kannattaa panostaa 
hankintojen automatisointiin tai tiettyihin työrutiineihin, jotta saadaan 
säästettyä aikaa ja kustannuksia. Tietojärjestelmillä kannattaa automati-
soida juuri tämän tuoteryhmän tuotteita ja palveluita. (Iloranta & Pajunen-
Muhonen 2008, 146–147.) 
 
Pullonkaulatuotteiden ja -palveluiden volyymi on pieni ja toimittajia on 
vähän. Tyypillisiä tuotteita ovat yleensä erilaiset kunnossapitoon liittyvät 
tarvikkeet ja palvelut. Tämän neljänneksen tuotteita kutsutaan pullon-
kaulatuotteiksi, sillä niiden puuttuminen voi hankaloittaa yrityksen toimin-
taa, vaikka itse hankinnan arvo ei ole suuri. Esimerkiksi koneeseen käy 
vain tietyt varaosat tietyltä toimittajalta, jolloin ostaja on riippuvainen yh-
destä toimittajasta. Tällöin ostajan on vaikea neuvotella hinnasta, jolloin 
toimittaja on etulyöntiasemassa ja pystyy määrittelemään hankintojen hin-
nan. Samanlainen tilanne voi olla edessä järjestelmiä vaihdettaessa, kun li-
säohjelmia saa vain tietyltä järjestelmätoimittajalta, jolloin ostajalle ei jää 
juuri ollenkaan neuvotteluvaraa. (Iloranta & Pajunen-Muhonen 2008, 
148.) 
 
Strategisten tuotteiden ja palveluiden arvo on suuri, ne ovat yrityksen kan-
nalta kriittisiä ja toimittajia on vähän. Tämän neljänneksen hankinnat ovat 
haastavia, sillä tuotteet ja palvelut ovat usein erikoistuotteita, joskus jopa 
räätälöityjä juuri yrityksen tarpeen mukaan. Tuotteet vaativat säännöllistä 
kunnossapitoa, mikä alkuperäisen toimittajan tulee hoitaa. Toimittajan 
vaihtaminen on aikaa vievä ja vaikea prosessi, jos se ylipäätään on edes 
mahdollista. Suurimmat haasteet hankintatoimen kannalta sijaitsee tämän 
ryhmän tuotteissa. Kilpailuttaminen ei juuri onnistu, joten ostajan tulisi 
panostaa hyvään yhteistyösuhteeseen toimittajan kanssa. Näin ostaja saisi 
edes jollakin tasolla hallittua tätä hankintaryhmää. (Iloranta & Pajunen-
Muhonen 2008, 149–150.)  
2.3 Keskitetty ja hajautettu hankintatoimi 
Keskitetyssä hankintatoimessa kaikki hankinnat on keskitetty yhdelle 
osastolle, kun taas hajautetussa hankinnassa osastot huolehtivat omista 
hankinnoistaan. Hajautetussa strategiassa käyttäjien on helpompi tilata 
tarvitsemansa hankinnat, kun tietävät itse parhaiten mitä puuttuu. Toisaalta 
organisaation eri osastot tilaavat monesti myös samantyyppisiä hankintoja, 
jolloin kustannukset moninkertaistuvat, kun samaa tavaraa tilataan pienis-
sä erissä yhden suuremman erän sijaan. Käytännössä harvoin kumpikaan 
ääripää on hyväksi. Parhaiten hankinnat toimivat silloin, kun osa hankin-
noista hoidetaan keskitetysti ja osa hajautetusti. (Iloranta & Pajunen-
Muhonen 2008, 158–162.) 
Hankintaprosessin kehittäminen 
 
 
6 
2.4 Hankinnan toteuttaminen 
Hyvään hankintaan kuuluu huolellinen suunnittelu ja valmistelu. Hankin-
tayksikön tulee tehdä etukäteen suunnitelma, jonka mukaan hankinta teh-
dään. Kattavaan hankintasuunnitelmaan kuuluu suunnittelu, rahoitus, 
markkinoiden kartoitus, hankinnan määrittely sekä aikataulutus. (Hyvö-
nen, Kess, Piisi, Tuomela & Uotila 2007, 75.) 
2.4.1 Suunnittelu 
Ennen hankinnan aloittamista tulee kartoittaa tarpeet, yrityksen taloudelli-
nen tilanne sekä pohtia aikataulutusta ja käytännön järjestelyjä. Näiden 
toimenpiteiden jälkeen hankintatoimi saa paremmin rajattua haluamansa 
tuotteen tai palvelun ominaisuudet. Sen jälkeen kilpailutetaan eri toimitta-
jia. Erityisesti uutta tavaraa hankittaessa on syytä selvittää tarkasti, mihin 
tarkoitukseen hankinta tulee. Kun edellistä toimitusta uusitaan, on edelli-
sen tilauksen pohja jo valmiina. (Hyvönen ym. 2007, 75–76.) 
2.4.2 Rahoitus 
Hankintatoimen tulee budjetoida hankinnat ennen niiden tekoa. Yrityksen 
tulee varautua ostohinnan lisäksi myös käyttö- ja ylläpitokustannuksiin. 
Tarvittavat rahoituslaskelmat hankinnan ostoon ja tuleviin käyttökustan-
nuksiin tulee olla tehtynä ennen hankinnan aloittamista. (Hyvönen ym. 
2007, 76.) 
2.4.3 Markkinat ja kilpailutilanne 
Hankintatoimen tulee ennen hankinnan aloittamista kartoittaa markkina- ja 
kilpailutilanne. Hankintatoimen tulee selvittää, mistä löydetään oikeanlai-
sia toimittajia, jotka pystyvät toteuttamaan vaaditun hankinnan sekä tar-
kastamaan, että tuotteet vastaavat täysin haluttua. Markkinoiden kartoitus 
helpottaa hankinnan rajaamista ja hankintatoimi saa jonkinlaisen kuvan 
tarjouksien määrästä. Hankintatoimen tulee hankkia tietoa markkinoilla 
olevista tuotteista ja palveluista sekä tehdä selväksi, että kyseessä on 
markkinoiden kartoitus eikä tarjouspyyntö. Tarjouspyyntö esitetään myö-
hemmin. (Hyvönen ym. 2007, 77.) 
2.4.4 Hankinnan määritelmä 
Hankinta tulee määritellä tarkasti sekä huomioida hankinnan määrittelyn 
vaatimukset. Tähän vaadittavat resurssit kasvavat hankinnan koon ja hin-
nan myötä. Määrittelyssä tulee mainita esimerkiksi tekniset tiedot sekä 
tuotteen ulkomuoto. Määritelmän tulee olla täsmällinen, jotta ei synny 
väärinkäsityksiä tai vääränlaisia tarjouksia. Se ei kuitenkaan saa olla liian 
yksityiskohtainen, sillä se rajaa liikaa vaihtoehtoja pois eikä luo tarjouksia. 
Hankinnan huolellinen määrittely auttaa tarjouspyynnön tekemisessä, jol-
loin vääränlaiset tarjoukset saadaan karsittua pois ja yritys saa vain tarvit-
Hankintaprosessin kehittäminen 
 
 
7 
semiaan tarjouksia. Jos hankintatoimi sallii vaihtoehtoisia tarjouksia, tulee 
sekin mainita tarjouspyynnössä. (Hyvönen ym. 2007, 77–79.) 
2.4.5 Aikataulu 
Hankintatoimen on varattava riittävästi aikaa kunkin vaiheen toteuttami-
seen. Liian tiukka aikataulu saattaa aiheuttaa hankinnan epäonnistumisen. 
Hätäisesti tehty tarjouspyyntö johtaa vääränlaisiin tarjouksiin ja väärään 
hankintaan. Hankintatoimen on jätettävä tarpeeksi aikaa suunnitteluun, 
vertailuun ja päätöksen sekä sopimuksen tekoon. Lisäksi tulee varata aikaa 
myös tarjousten esittäjille, jotta heillä olisi aikaa reagoida tarjouspyyntöön 
ja laatia oikeanlainen tarjous. Mitä suurempi hankinta, sitä huolellisemmin 
aikataulutus tulee miettiä. (Hyvönen ym. 2007, 80–81.) 
2.5 Hankintatoimen kehittäminen 
Hankintatoimen kehittäminen vaatii yhteistyötä sekä konsernin ulkopuo-
listen organisaatioiden kanssa että yrityksen sisäisten toimintojen välillä. 
Yritysten tulee panostaa entistä enemmän toimittajaverkoston hallintaan 
sekä toimittajayhteistyöhön. (Iloranta & Pajunen-Muhonen 2008, 94.)  
 
Hankintatoimen kehittämistä voi tarkastella useammasta eri näkökulmasta. 
Kari Iloranta ja Hanna Pajunen-Muhonen esittelevät kirjassaan Hankinto-
jen johtaminen: ostamisesta toimittajamarkkinoiden hallintaan (2008, 94–
101) useita hankinnan kehittämistapoja sekä niihin liittyviä ongelmakoh-
tia. Muutamina esimerkkeinä mainittakoon toimittajien määrän hallinta, 
kumppanuussuhteet ja kehitysprojektit.  
 
Toimittajien määrä tulee pitää kohtuullisena. Eri osastot ostavat tuotteita 
monelta eri toimittajalta, jolloin näiden pienempien erien kustannukset 
saattavat kasvaa melko suuriksi. Pienistäkin tilauksista koituu kuitenkin 
lähetys- ja käsittelykuluja. Näitä kuluja saadaan vähennettyä, kun tilataan 
suurempia eriä samalta toimittajalta. Toimittajien määrää ei pidä lähteä 
vähentämään radikaalisti vaan järkevämpää on yhdistellä eri osastojen 
hankintoja. Näin ollen hajahankintoja ja samantyylisiä ostokategorioita 
voidaan yhdistellä, jolloin toimittajien määrä pienenee hallitusti. (Iloranta 
& Pajunen-Muhonen 2008, 96–98.) 
 
Kumppanuussuhteilla tarkoitetaan toimittajan ja ostajan välistä yhteistyö-
sopimusta, jolloin ostaja tekee yhteistyötä muutaman avaintoimittajan 
kanssa. Näissä tulee olla tarkkana siitä, että toimittajia on alun perin kil-
pailutettu eikä vain valittu sitä, jonka kanssa on aina tehty yhteistyötä. 
Kilpailutettaessa ostaja saa valittua parhaiten omiin tarpeisiinsa sopivan 
toimittajan, joka ei aina ole se, kenen kanssa on pisin yhteistyösuhde. 
Vaikka yhteistyö toimisikin alussa, toimittaja ei välttämättä tulevaisuudes-
sa pysty kehittämään toimintaansa teknologian mukana. Kilpailuttamisella 
tällaisia ongelmia pystytään paremmin ehkäisemään. (Iloranta & Pajunen-
Muhonen 2008, 98–99.) 
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Kehitysprojektien sudenkuoppana on se, jos projekti on lähes kokonaan 
ulkopuolisten käsissä. Tällöin organisaation omat työntekijät eivät ole ak-
tiivisesti mukana kehitystyössä vaan odottavat kehityksen tapahtuvan ul-
kopuolisten toimesta. Organisaation työntekijät olisi erityisen tärkeää saa-
da mukaan kehitysprojektiin heti alusta alkaen, sillä heidän sitoutumisensa 
ja asenteensa kehitysprojektiin vaikuttaa oleellisesti sen onnistumiseen. 
(Iloranta & Pajunen-Muhonen 2008, 99.) 
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3 OSTOPROSESSI 
Ostoprosessi kuvaa tavaran tai palvelun hankintaa organisaation tarpeesta 
valmiiksi tuotteeksi tai palveluksi. Yritys tunnistaa tarpeen ja tekee sen pe-
rusteella tarjouspyynnöt useammalle toimittajalle. Toimittajat lähettävät 
tarjouksen, ja parhaiten yrityksen tarpeita vastaava tarjous valitaan. Tämän 
jälkeen sovitaan toimitus- ja maksuehdoista sekä tehdään kirjallinen sopi-
mus. Yrityksen hankintaosasto vastaa tavara- ja palveluostoista.  
3.1 Tarjouspyyntö 
Tarjouspyynnön edellytyksenä on tarve. Yrityksellä on tarve jollekin tava-
ralle tai palvelulle, josta se tekee hankintaehdotuksen. Tämän pohjalta 
suunnitellaan tarjouspyyntö. Tarjouspyyntöön tulee listata vaadittavat kri-
teerit, jotka tuotteen tai palvelun tulee täyttää. Lisäksi tarvitaan vaadittavat 
dokumentit viranomaisia varten. Tarjouspyynnössä pitää kuitenkin olla 
joustovaraa, sillä liian tiukat kriteerit karsivat potentiaalisia toimittajia. 
(Ritvanen ym. 2011, 39–40.) 
 
Tarjouspyynnön tulee sisältää hankinnan kuvaus, halutut kriteerit, millä 
perusteella tarjoajia vertaillaan sekä muut tarjouksen teossa tarvittavat tie-
dot. Puutteellinen tarjouspyyntö johtaa epäselviin tarjouksiin, joita on 
hankala vertailla keskenään. Tarjouspyyntö tulisi aina tehdä kirjallisena. 
(Hyvönen ym. 2007, 164–167.) 
3.2 Tarjous 
Tarjouksen tulee sopia tarjouspyynnössä esitettyihin kriteereihin. Tarjouk-
sessa tulee mainita ainakin perustiedot eli tuotteen tai palvelun kustannuk-
set, toimitukseen liittyvät asiat sekä sopimuksen voimassaoloaika. Hyvä 
tarjous sisältää esitteitä ja näytteitä tuotteesta. Toimittajaa valitessa tulee 
olla tarkkana, että tuote tai palvelu vastaa ostajan odotuksia. Tarjouksesta 
tulee tarkastaa, että se sisältää riittävän informaation eikä siinä ole puuttei-
ta. Myös muilta asiakkailta kannattaa kysellä näiden kokemuksia toimitta-
jasta. (Ritvanen ym. 2011, 40–42.) 
 
Tarjouksia vertailtaessa kannattaa kiinnittää huomiota kokonaishinnan 
muodostumiseen: kuinka paljon esimerkiksi toimitukset ja vakuutukset 
vaikuttavat kokonaishintaan. Toimittajan valinta riippuu siitä, mitkä asiat 
yritykselle merkitsevät eniten, esimerkiksi haetaanko ostoissa ensisijaisesti 
edullisuutta, laatua vai joustavuutta. Yritys poimii itselleen tärkeimmät va-
lintakriteerit, niiden painoarvon ja asettaa toimittajat niiden perusteella pa-
remmuusjärjestykseen. (Ritvanen ym. 2011, 40–42.)      
3.3 Sopimus 
Sopimukset voivat olla kertaluonteisia, vuosisopimuksia tai projektisopi-
muksia. Sopimuksen tyyppi riippuu alasta, esimerkiksi rakennusalalla suo-
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sitaan projektisopimuksia ja teollisuuden alalla partnership- tai vuosisopi-
muksia. Partnership-sopimuksella tarkoitetaan tiivistä sopimusta, joiden 
osapuolet tuntevat toisensa hyvin ja niitä solmitaan vain tiettyjen toimitta-
jien kanssa. Toimitusehdot ovat erityisen tärkeät, sillä ne määrittävät myy-
jän ja ostajan välille kustannusten jaon sekä vastuun tavarasta ja sen kulje-
tuksesta. Toimitusehto määrittää, kumpi osapuoli hoitaa kuljetuksen. So-
pimusehdoissa käsitellään yleisesti hankintaan liittyvät vastuut ja riskit se-
kä osapuolten roolit. (Ritvanen ym. 2011, 42–44.)  
 
Hankintaneuvotteluissa ei voida muuttaa tarjouksen pääpiirteitä tai sovit-
tuja ehtoja, mutta aiemmin sopimatta jääneistä kohdista voidaan keskustel-
la. Myös hankinnan käytännön toteutus on hyvä käydä viimeistään tässä 
vaiheessa läpi, jotta hankinnan toteuttamisessa ei synny erimielisyyksiä. 
(Aarto, Aho, Regelin, Uotila & Vatanen 2009, 20.) 
3.4 Tilaus 
Hankinnan toteuttamisvaiheessa selviää, onko sopimukset tehty kunnolla 
ja onko kaikki oleelliset asiat otettu huomioon. Sopijapuolten tulee täyttää 
vaaditut ehdot ja noudattaa yhteistä sopimusta. Hankinnan tulee vastata 
hankintasopimuksessa sovittua eikä hankintasopimuksen ehdot saa olla 
ristiriidassa tarjouspyynnön kanssa. Sopimusten allekirjoittamisen jälkeen 
hankinnan toteuttaminen voi alkaa. Sopimuksen yksityiskohtaisuus riip-
puu siitä, millainen yhteistyö toimittajan ja ostajan välillä on. Monivuoti-
set sopimukset ja rakennushankinnat tulee olla yksityiskohtaisemmin tehty 
kuin pienemmät kertahankinnat. Hankintaa toteutettaessa toimittajalla on 
vastuu tuottaa vaaditunlainen hankinta, kun taas ostajan tulee tarkastaa 
hankinta ja pitää kiinni sovituista ehdoista, muun muassa maksuehdoista. 
Molempien osapuolten tulee valvoa hankintaa ja pitää huolta siitä, että 
hankinta on sovitunlainen ja sellainen kuin sopimuksessa on määritelty. 
(Aarto ym. 2009, 129–130.) 
3.5 Lasku 
Lasku saapuu joko sähköisenä tai paperisessa muodossa, paperilaskut 
skannataan ensin laskutusjärjestelmään. Laskujen käsittelyjärjestelmässä 
lasku etenee ensin sovitulle tarkastajalle ja siitä hyväksyjälle. Kun tarkas-
taja on katsonut laskun läpi, merkitsee hän sen tarkastetuksi ja lasku ete-
nee automaattisesti seuraavalle henkilölle. Kun lasku on tarkastettu ja hy-
väksytty, siirtyy se kirjanpitoon ja maksatukseen. Laskut arkistoituvat 
sähköisinä kirjanpitojärjestelmään ja tapahtumat siirtyvät oikeille kirjanpi-
don tileille. (Granlund & Malmi 2004, 57–58.)  
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4 SÄHKÖINEN TALOUSHALLINTO 
Sähköisen taloushallinnon avulla yrityksen taloustoimintoja saadaan te-
hostettua. Taloushallinnon toimintoja pystytään automatisoimaan ja no-
peuttamaan, jolloin talouden suunnitteluun jää enemmän aikaa. Sähköinen 
taloushallinto on myös kustannustehokasta. (Tomperi 2008, 137.)  
4.1 Verkkolasku 
Verkkolaskulla tarkoitetaan sähköisesti lähetettävää ja vastaanotettavaa 
laskua. Laskun tietoja ei tarvitse tallentaa manuaalisesti vaan ne siirtyvät 
automaattisesti järjestelmien välillä. Lasku on helppo kierrättää tarkastuk-
sen ja hyväksynnän kautta sekä siirtää sähköiseen arkistointiin. Verkko-
laskutuksen käyttäminen vähentää yrityksen kustannuksia ja nopeuttaa 
laskun käsittelyä. (Itella Information Oy n.d.)  
4.2 Ostolaskukierto 
Laskun tiedot siirtyvät sähköisenä myyjän järjestelmästä vastaanottajan 
ostolaskujärjestelmään. Laskussa tulisi olla tiliöintiehdotus, jolloin lasku 
tiliöityy automaattisesti vastaanottajan kirjanpidon tileille. Toisinaan tili-
öintimerkintöjä voidaan joutua tarkistamaan tai muuttamaan. Vastaanotta-
ja voi kierrättää laskun sähköisesti ensin tarkastajalla ja sitten hyväksyjällä 
Tiliöinnin ja tarkastuksen jälkeen lasku voidaan siirtää kirjanpitoon. Lasku 
arkistoidaan sähköisenä, jolloin se on helppo etsiä järjestelmästä tavaran, 
hinnan tai toimittajan nimen perusteella. (Tomperi 2008, 137–141.)  
4.3 Reskontra 
Myyntireskontran avulla valvotaan asiakkaiden laskuja. Sitä kautta näh-
dään, mitä laskuja ei ole vielä maksettu. Asiakkaan maksaessa laskun tuli-
si sen kohdistua viitteen perusteella oikeaan laskuun myyntireskontrassa. 
Ostoreskontrassa on tavaran tai palvelun toimittajilta saadut laskut, jotka 
ovat vielä maksamatta. Lasku maksetaan viitteellä, jolloin se siirtyy oikein 
toimittajan järjestelmään ja kuittaantuu sieltä. (Suomen Taloushallintoliit-
to ry 2011.)  
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Kuvio 1. Verkkolaskun kulku (Tomperi 2008, 140.) 
4.4 Laskun lähetys 
Laskuttava yritys voi lähettää laskut verkossa joko erillisten verkkolas-
kuoperaattoreiden tai pankkien kautta. Laskutustiedot lähetetään laskuja 
välittävälle operaattorille tai pankille, josta laskun vastaanottaja pystyy 
hakemaan tarvittavat tiedot omaan järjestelmäänsä. Jos vastaanottajalla ei 
ole mahdollista vastaanottaa verkkolaskuja, lähetetään laskut paperiversi-
oina operaattorin tai pankin toimesta. Yrityksen ei siis tarvitse huolehtia 
siitä, onko vastaanottajalla verkkolaskutusmahdollisuutta. Parhaimmillaan 
lasku etenee sähköisessä muodossa toimittajalta vastaanottajan ostolasku-
järjestelmään ja siitä kirjanpitoon ilman laskun manuaalista käsittelyä. 
(Tomperi 2008, 139–141.) 
4.4.1 Operaattori 
Erilaiset operaattorit tarjoavat yrityksille verkkolaskutuspalveluita, jolloin 
laskut voidaan lähettää operaattoreiden kautta vastaanottajille. Operaattori 
myös muuttaa laskun muodon sellaiseen, että se vastaa vastaanottajan jär-
jestelmiä. (Tomperi 2008, 139–140.) 
4.4.2 Pankki 
Laskuttaja voi siirtää laskut pankin lähetettäväksi, jolloin laskut välitetään 
eräsiirtona vastaanottajalle. Vastaanottaja noutaa aineiston erillisen sovel-
luksen avulla samalla tavalla kuin muutkin pankin lähetykset, esimerkiksi 
tiliotteet. Aineiston voi tämän jälkeen muuttaa vastaanottajan järjestel-
mään siirrettäväksi. Laskut voidaan hoitaa myös verkkopankissa, mutta 
tällöin laskuja ei saada vietyä automaattisesti kirjanpitoon vaan ne pitää 
tulostaa tai arkistoida konekielisinä. (Tomperi 2008, 140–141.) 
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4.5 Toiminnanohjaus 
Tilaus-toimitusketjun eri vaiheiden suunnittelua ja hallintaa kutsutaan 
toiminnanohjaukseksi. Yrityksen toiminta koostuu monista eri osatoimin-
noista, joita pyritään ohjauksen avulla tehostamaan.  Ohjauksella tarkoite-
taan esimerkiksi suunnittelua, toteutusta ja valvontaa. Tehokkuutta voi-
daan arvioida erilaisilla tunnusluvuilla, esimerkiksi myyntikatteen tai käyt-
tökatteen avulla. Myös budjetoinnin avulla pystytään ohjaamaan ja arvi-
oimaan toimintaa. (Haverila ym. 2005, 397–399.) 
 
Toiminnanohjauksen tietojärjestelmiä kutsutaan ERP -järjestelmiksi (En-
terprise Resource Planning). ERP -järjestelmän kautta pystytään hallin-
noimaan yrityksen eri toimintoja. Järjestelmässä tietojenkäsittely toimii 
niin, että järjestelmään tarvitsee syöttää tieto vain kerran, jonka jälkeen se 
on kaikkien käytössä.  Tietoa ei siis tarvitse luoda uudestaan johonkin toi-
seen järjestelmään. Näin yrityksen eri toiminoja on helpompi seurata ja 
ohjata. (Haverila ym. 2005, 430.) 
 
Hankintaprosessin kehittäminen 
 
 
14 
5 KONSERNI X:N HANKINTAPROSESSIN KUVAUS 
Konserni X:llä on käytössä yhtenäinen laskutus- ja tilauksenkäsittelyjär-
jestelmä. Tilaukset kirjataan hankintaohjelmaan, josta ne lähetetään hy-
väksynnän jälkeen toimittajille. Saapuvat laskut kirjautuvat laskunkäsitte-
lyohjelmaan, josta ne tiliöinnin jälkeen siirtyvät kirjanpitoon. 
5.1 Ostolaskukierto 
Saapuvat ostolaskut kirjautuvat laskunkäsittelyohjelmaan. Laskut saadaan 
tietokoneen näytölle normaalin paperilaskun näköisinä. Kuvan vieressä on 
sarakkeita, joissa näkyvät laskun tiedot, kuten laskun summa, eräpäivä, 
toimittajanumero, toimittajan tilinumero ja viitenumero. Alta löytyvät rivit 
tiliöintejä varten. Jos tilausvaiheessa tilaus on tehty huolellisesti ja laskun 
täsmäytys toimii, tulisi laskun siirtyä automaattisesti kirjanpitoon. Jos las-
ku ei täsmäydy automaattisesti, pitää lasku tiliöidä manuaalisesti ja lähet-
tää tarkastus- ja hyväksymiskiertoon. Tarkastaja katsoo, että laskutettavat 
tiedot vastaavat tilattua ja toimitettua tuotetta tai palvelua. Sen jälkeen las-
ku lähetetään hyväksyjälle, joka tarkastaa vielä laskun ja hyväksyy sen. 
Hyväksynnän jälkeen lasku siirtyy siirtovalmiisiin laskuihin, jossa kirjan-
pitäjä katsoo laskut vielä yleisesti läpi. Laskuista tarkistetaan lähinnä se, 
että investoinnit on kirjattu investointitileille ja että veroprosentit on laitet-
tu oikein tilatun tavaran tai palvelun mukaisesti. Jos tiliöinneissä on jotain 
vialla, lähettää kirjanpitäjä laskun takaisin tarkastajalle ja pyytää tekemään 
muutoksen. Sen jälkeen laskut siirretään päivämäärän mukaan kirjanpito-
ohjelmaan. 
 
Vaikka Konserni X on siirtynyt paperittomaan taloushallintoon, tulee pe-
rinteisiä paperilaskuja kuitenkin vielä paljon. Yhteensä laskuja tulee noin 
30 000 kappaletta vuodessa, joista noin 30 % saapuu paperisina. (Control-
ler, sähköpostiviesti 8.3.2013.) Laskut avataan ja leimataan kuluvalle päi-
välle postituksessa, minkä jälkeen ne viedään talousosastolle. Paperilasku 
skannataan järjestelmään sähköisten laskujen joukkoon ja syötetään kaikki 
tarpeelliset tiedot: toimittaja, toimittajan tilinumero, laskun summa, erä-
päivä sekä viitenumero. Toisinaan laskuihin voi laittaa lisäksi projekti- tai 
tilausnumeron. Lasku tallennetaan ja tämän jälkeen se näkyy normaalisti 
järjestelmässä sähköisten laskujen tapaan. Paperisen laskun käsittely vie 
siis huomattavasti enemmän aikaa, ennen kuin se saadaan edes järjestel-
mään näkyviin. Tämän jälkeen lasku tulee normaalisti tiliöidä, lähettää 
tarkastajalle ja siitä hyväksyjälle. 
5.2 Hankintatoimen kuvaus 
Konsernissa on yksi päätoiminen ostaja, jonka lisäksi muilla osastoilla on 
tilaajia, jotka käyttävät hankintaohjelmaa. Tilaajat tekevät tilauksensa itse 
hankintaohjelman kautta. Muualta kuin ohjelman kautta tehtäviä tilauksia 
kutsutaan ohiostoiksi, esimerkiksi puhelimitse tai sähköpostitse tehtävät ti-
laukset. Toisinaan asiakkaat soittavat itse ostajalle ja tarjoavat omia tuot-
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teitaan. Kunkin osaston tulisi huolehtia tilauksista itse. Kuitenkin, jos tila-
uksia on harvakseltaan (alle 10 kappaletta vuodessa), voi tilaaja ilmoittaa 
halutut hankinnat ostajalle, joka hoitaa tilauksen. Ostaja huolehtii henki-
löstölle tulevista tilauksista, muun muassa konttoritarvikkeista ja kalusteis-
ta.  (Ostaja, haastattelu 23.11.2012.) 
 
Kun hankinnat tilataan vanhoilta yhteistyöyrityksiltä, on tilauspohja yleen-
sä valmiina. Tilaukset uusilta yhteistyökumppaneilta tuottavat enemmän 
työtä. Konserni X:ssä on käytössä hankintaohje, jonka mukaan on toimit-
tava uutta toimittajaa perustettaessa. Toimittajan tulee olla hankintatoimen 
hyväksymä. Hankintatoimelle tulee toimittaa selvitys yrityksen tilasta, 
tuotteen laadusta, hinnasta, yrityksen toimintavarmuudesta sekä varmistua 
siitä, että yritys soveltuu konsernin toimittajaksi.  Tuotteiden tulee olla oi-
keanlaista materiaalia, jotta ne kestävät tehdasolosuhteet eli eivät esimer-
kiksi syövy käytettävistä aineista. Toimittajan tunnettuus vaikuttaa myös, 
eli pienemmät ja tuntemattomammat toimittajat ovat aina riskialttiimpia 
kuin vanhat toimittajat. Tilattaessa uudelta toimittajalta tulee ensimmäistä 
tilausta seurata ja ostaa pienempiä määriä, vasta myöhemmin toimittaja 
voidaan lisätä vakiotoimittajaksi. (Ostaja, haastattelu 23.11.2012.) 
 
Konsernissa painotetaan turvallista työskentelyä ja toimintatapoja. On tär-
keää, että myös aliurakoitsijat noudattavat samoja sääntöjä. Kun ostetaan 
palveluita tai tavaraa toiselta yritykseltä, saattaa heiltä tulla omat asentajat 
laittamaan kaiken valmiiksi. Silloin tulee pitää huolta siitä, että he noudat-
tavat turvallisia toimintatapoja. Toimittajien tulee ottaa huomioon ympä-
ristöasiat ja toimia ympäristöystävällisesti. (Ostaja, haastattelu 
23.11.2012.) 
5.2.1  Tavarahankinnat 
Ohjelmasta löytyvät valmiit toimittajat ja tuoteluettelot. Tuoteluetteloihin 
on listattu kaikki kyseiseltä toimittajalta tilattavissa olevat tuotteet. Valit-
tuaan haluamansa tuotteet tilaaja hyväksyttää tilauksen ja lähettää sen toi-
mittajalle. Tilaaminen on nopeaa, kun kyseessä on vanha toimittaja. Uusi 
toimittaja tulee ensin perustaa järjestelmään, jonka jälkeen tilauksen teke-
minen on mahdollista. (Ostaja, haastattelu 23.11.2012.)  
5.2.2  Palveluhankinnat 
Palvelutilauksissa hankalinta on se, ettei tarkkaa laskutusmäärää välttä-
mättä tiedetä. Tilatun työn kestoa ei aina pystytä arvioimaan etukäteen. 
Tämän vuoksi tarkkaa tuntimäärää ei pystytä kirjaamaan hankintaohjel-
maan, jolloin laskun saapuessa työstä veloitettava summa ja tuntimäärä 
ovat eri kuin tilauksessa. Palvelutilaukset kirjataankin yleensä niin, että 
määritellään maksimituntimäärä tai arvio tuntimäärästä. Laskutus tehdään 
toteutuneen tuntimäärän mukaan, jolloin tilaajan tulee muistaa tehdä jälki-
käteen muutos hankintaohjelmaan. Joihinkin tilauksiin on sovittu kiinteä 
hinta, jolloin tilaus on helppo tehdä. Palveluiden raportointi ohjelman 
kautta on myös hankalaa, sillä raportti ei välttämättä vastaa toteutuneita 
tunteja. (Kehitysteknikko, haastattelu 23.1.2013.) 
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5.3 Konserni X:n liiketoimintojen vaikutus hankintatoimeen 
Tilattaessa tuotteita tuotannon laitteisiin ja koneisiin tulee materiaalien 
kanssa olla erityisen tarkkana. Materiaalien tulee sopia tehdasolosuhtei-
siin, esimerkiksi kestää syövyttäviä aineita. Tämä aiheuttaa omat haas-
teensa hankintatoimelle, sillä täytyy turvautua erikoistuotteisiin, joiden 
hankkiminen voi onnistua vain muutamalta toimittajalta. Konsernissa ol-
laan tekemisissä vaarallisten jätteiden kanssa, joten kaikkien suojavaattei-
den ja muiden tarvikkeiden täytyy olla laadukkaita ja kestäviä. (Ostaja, 
haastattelu 23.11.2012.)  
5.4 Hankintaprosessi 
Konsernissa käytössä olevaa hankintaohjelmaa käyttävät useat tilaajat eri 
osastoilta. Hankintaprosessi alkaa yrityksen tarpeesta. Sen perusteella teh-
dään hankintaehdotus, ja tilaus suoritetaan ohjelman kautta. (Ostaja, 
haastattelu 23.11.2012.) 
 
Hankintaa aloitettaessa toimitaan tiimeissä, joissa päätetään mitä hanki-
taan, valitaan toimittajat sekä sovitaan tarjouspyynnöistä. Tarjouspyynnöt 
lähetetään sähköpostilla muutamalle valitulle toimittajalle. Toisinaan pro-
jektipäällikkö hoitaa tarjouspyyntöjen tekemisen.  (Kehitysteknikko, haas-
tattelu 23.1.2013) 
 
Tilausta tehdessä tilaajan tulee ohjeistaa toimittajaa käyttämään laskussa 
laskuviitettä. Toimittajan tulee käyttää laskuviitettä, joka sisältää nimily-
henteen sekä kustannuspaikan tai projektinumeron. Nimilyhenne on yleen-
sä tilaajan tai projektijohtajan yrityksessä käyttämä puumerkki. Tilausta 
tehdessä tulee ilmoittaa selkeästi, mille konsernin yritykselle tilaus tulee. 
(Konserni X Hankintaohje 2012)   
 
Lasku saapuu sähköisenä tai paperilaskuna, jolloin se skannataan. Kirjan-
pitäjä tai ostoreskontranhoitaja tiliöi laskun tilauksessa ohjeistetun lasku-
viitteen mukaisesti. Tämän jälkeen lasku lähetetään tarkastajalle ja hyväk-
syjälle. Laskut siirretään kirjanpitoon, jossa ne odottavat maksatusta. Epä-
selvät laskut vievät paljon aikaa kirjanpitäjiltä ja aiheuttavat lisätöitä kir-
janpidossa ja laskunkierrossa. Tilaajien tulee siis tehdä tilaukset huolella ja 
ohjeita noudattaen. Tilauksessa tulee aina mainita, mille yhtiölle lasku 
osoitetaan, laskuviite sekä tilausnumero (tulee automaattisesti osto-
ohjelmasta). Nämä tiedot tulee mainita laskussa sekä mahdollisissa liitteis-
sä, esimerkiksi rahtikirjoissa. Tilauksia on huomattavasti vaikeampi selvi-
tellä, kun tavara on jo saapunut. (Konserni X Hankintaohje 2012)  
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Kuvio 2. Konserni X:n tilaus- ja laskuntarkastusprosessi (Controller, sähköpostiviesti 
25.1.2013) 
5.5 Hankintaohjelma 
Konsernissa on hankintaohjelma, jonka kautta tilaajat tekevät tilaukset, 
sekä hallinninnointiohjelma, jossa pystyy hallinnoimaan toimittajien, 
tuotteiden, tuoteluetteloiden sekä ohjelman käyttäjien tietoja. 
Tuoteluettelot ovat toimittajien lähettämiä. Ostaja vastaa yhdessä toisen 
työntekijän kanssa ohjelman hallinnoinnista. (Ostaja, haastattelu 
23.11.2012.)  
 
Hallinnointiohjelmassa luodaan ensin toimittajien ja tuotteiden tiedot. 
Toimittajien alta löytyvät kaikki mahdolliset tilattavat tuotteet. Vain sel-
laiset tuotteet ovat esillä, jotka on mahdollista tilata. Tuotetta klikatessa 
sen alta löytyvät tarkemmat tiedot, kuten hinnat, toimitusmäärät ja arvon-
lisäveron määrä. (Ostaja, haastattelu 23.11.2012.) 
 
Varsinaiset hankinnat tehdään hankintaohjelman kautta. Ohjelmaan on 
mahdollista luoda erilaisia ostoskoreja, jonne voi tallentaa tiettyjä 
säännöllisin väliajoin tehtäviä hankintoja. Näin tuotteita ei tarvitse etsiä 
erikseen vaan kaikki löytyvät saman ostoskorin alta. Tuoteluettelosta voi 
hakea tuotteita tuotteen, tuotekoodin tai yrityksen nimellä. Tilaaja valitsee 
tuotteen, syöttää määrän ja vie ostoskoriin. Tämän jälkeen hankinta 
siirretään hyväksyjälle. Hankinnat hyväksytetään aina hankintavaiheessa 
eikä vasta sitten, kun lasku tulee. Vapaatekstitilauksessa tilaaja voi 
määritellä tarkemmin tilauksensa. Vapaatekstitilaus on tarkoitettu 
satunnaisille, yksittäisille hankinnoille, muun muassa palveluostoille. 
(Ostaja, haastattelu 23.11.2012.) 
 
Hankintasuunnitelmissa olevat hankinnat hyväksytään tietyn ajanjakson 
kulutuksen mukaan. Hankinnoille tehdään tietylle ajalle budjetti, jonka 
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puitteissa hankintoja saa tehdä. Hankinnat hyväksytään joko vuodeksi, 
puoleksi vuodeksi tai muutamaksi kuukaudeksi. Suunnitelma on 
hyväksytty tiettyyn summarajaan asti, jolloin tilaaja voi tehdä tilauksia 
ilman erillistä hyväksyntää. Tilaukset tehdään valmiin pohjan mukaan. 
Kustannusvastaava seuraa ostojen tekemistä sekä sitä, ettei budjetti ylity. 
Kustannusvastaavalla ei ole itsellään osto-oikeutta. Kaikki suunnitelmat 
on hyväksytty valmiiksi. Henkilö saa sähköpostiinsa vielä tiedon, jos on 
mukana jossakin hankintasuunnitelmassa. (Ostaja, haastattelu 23.11.2012.) 
5.6 Täsmäytykset 
Täsmäytyksissä on kyse siitä, että hankintaohjelmassa tehdyn tilauksen tu-
lisi täsmätä toimittajalta saapuvaan sähköiseen laskuun. Näin ollen riittäi-
si, että tilaus on tehty hankintaohjelmaan huolellisesti eikä sitä tarvitsisi 
käsitellä enää siinä vaiheessa, kun lasku saapuu. Jos tiedot täsmäävät, siir-
tyy lasku automaattisesti kirjanpitoon. (Kirjanpitäjä, haastattelu 
23.11.2012.) 
  
Hankintaohjelman kautta tehdyt tilaukset voidaan täsmäyttää laskuun so-
pimus- tai tilausnumeron mukaan. Kun saapuvan laskun tiedot vastaavat 
tilauksen tietoja, täsmäytyvät lasku ja tilaus automaattisesti. Jos laskussa 
on eri sopimus- tai tilausnumero kuin tehdyssä tilauksessa, täsmäytys epä-
onnistuu. Järjestelmä ei siis löydä tilausta oikealla numerolla. Täsmäytys 
ei myöskään toimi, jos lasku ei ole tilauksen mukainen eli esimerkiksi 
summa tai paino on eri kuin tehdyssä tilauksessa. Täsmäytyksien epäon-
nistuminen johtuu siitä, että tilattaessa laskutusviitteet eivät siirry oikein 
järjestelmien välillä. Näin ollen viitteet eivät näy laskulla oikein tai ne 
puuttuvat kokonaan. Toimittajilla on erilaisia järjestelmiä eikä aina tiedetä, 
mihin laskutusviitteet tulisi lisätä, jotta ne siirtyisivät oikein. (Kirjanpitäjä, 
haastattelu 23.11.2012.) 
 
Toistuvaislaskut voidaan täsmätä tiettyjen sääntöjen mukaan. Järjestel-
mään on tallennettu säännöt, joiden puitteissa laskujen tulisi olla, esimer-
kiksi aikataulu (laskujen tulee saapua tietyssä ajassa) tai summa (laskun 
summan pitää olla tiettyjen rajojen sisällä). Jos lasku täsmää hyväksyttyyn 
sopimukseen, siirtyy lasku suoraan kirjanpitoon siirrettäväksi. Lasku ei 
siis enää kierrä tarkastajan ja hyväksyjän kautta. Hyväksyjä saa kuitenkin 
tiedon siitä, että sopimus ja lasku ovat täsmäytyneet. Määritellyt paramet-
rit eivät saa vaihdella, muuten täsmäytys ei toimi. Joidenkin laskujen 
summasäännöt määräytyvät sovitun budjetin perusteella. Laskuille on 
määritetty tietylle ajanjaksolle tietty budjetti. Laskun saapuessa laskun 
summan tulee mahtua budjettiin, jotta lasku täsmäytyy ja siirtyy automaat-
tisesti kirjanpitoon. Kun budjetti ylittyy, tilaukset eivät enää täsmäydy 
vaan laskut lähtevät normaaliin tarkastus- ja hyväksymiskiertoon. (Kirjan-
pitäjä, haastattelu 23.11.2012.) 
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6 TUTKIMUKSEN TULOKSET 
Tutkimuksessa haastateltiin Konserni X:ssä hankintaohjelmaa käyttäviä ti-
laajia eri osastoilta. Tarkoituksena oli kysellä mielipiteitä hankintaproses-
sista ja ohjelmasta, selvittää mahdollisia ongelmakohtia sekä miettiä kei-
noja prosessin kehittämiseksi. Tarkoituksena oli myös selvittää, miksi las-
kut eivät täsmää tilauksiin automaattisesti, kun ne tehdään hankintaohjel-
massa. Lähes kaikki tilaajat joutuvat itse tiliöimään laskuja, toisinaan he 
vain tarkastavat laskut. Haastattelut tehtiin marras-, joulu- ja tammikuun 
aikana sekä yhden henkilön haastattelu suoritettiin sähköpostitse.  
 
Haastatteluihin osallistuivat ostaja, IT-asiantuntija, varastonhoitaja, kehi-
tysteknikko, ICT-päällikkö, laboratorion työnjohtaja sekä yksikön päällik-
kö. Ohjelman käytön aktiivisuus vaihteli työtehtävästä riippuen. Suurin 
osa käyttää ohjelmaa viikoittain, osa päivittäin ja ostamista eniten tekevät 
käyttävät sitä pääohjelmana. Ohjelman kautta tehdään sekä tavara- että 
palveluhankintoja. Kukin tilaa omalle osastolleen tarvittavat hankinnat, 
esimerkiksi laboratorio ja IT-osasto huolehtivat itsenäisesti omista han-
kinnoistaan. Jotkut tilaajat toimivat myös hyväksyjinä eli hyväksyvät mui-
den tekemät tilaukset. Osaston koosta riippuen tilaajia voi olla yksi tai 
useampia. Yhteensä ohjelman käyttäjiä on noin viisikymmentä, osa satun-
naisia käyttäjiä.  
 
Hankintojen kesto riippuu siitä, mitä tilataan. Tuotteet ovat yleensä nopei-
ta tilata, isommat laitteet tai koneet sekä palvelutilaukset vievät enemmän 
aikaa. Hankinnan kesto riippuu myös siitä, kuinka paljon ennakkotietoja 
on luotu. Tilaaminen on nopeaa, kun kaikki tiedot löytyvät järjestelmästä. 
Jos kyseessä on uusi toimittaja, tulee toimittajan tiedot perustaa järjestel-
mään ennen kuin tilaus voidaan tehdä. Myös hyväksyjästä riippuu, kuinka 
nopeasti hän saa hyväksytettyä hankintaehdotuksen. Itse tilaus järjestel-
mään vie aikaa noin 15 minuutista tuntiin, toimitusaika vaihtelee muuta-
masta päivästä muutamiin viikkoihin. Reklamaatioita tulee hyvin vähän.   
6.1 Hankintaprosessi 
Tilaajien mielestä hankintaprosessiin liittyvät ohjeet ovat selkeät ja ne 
ovat kaikkien katsottavissa konsernin tietokannasta. Jokaisen tilaajan tulee 
noudattaa konsernissa määriteltyjä hankintaohjeita ja tehdä hankinnat nii-
den mukaisesti. Hankintaohjeita ylläpidetään ja päivitetään säännöllisesti. 
Tarvittaessa apua voidaan kysyä ostajalta.   
 
Haastatteluissa käytiin läpi yleisesti myös tarjouspyyntöjen tekoa. Tar-
jouspyyntöjä ei kirjata ohjelmaan vaan ne lähetetään yleensä sähköpostitse 
toimittajille. Tarjouspyynnöistä sovitaan tiimeittäin, joissa myös päätetään 
toimittajan valinnasta. Pienemmässä projektissa projektipäällikkö voi teh-
dä tarjouspyynnöt itse. Tarjouspyynnöissä pyritään käyttämään tunnettuja 
toimittajia. Kun hankinnasta on päätetty, kirjataan tilaus hankintaohjel-
maan.  
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6.1.1 Tilaajien vaikutus prosessiin 
Haastatteluissa tiedusteltiin, miten tilaajat voivat vaikuttaa hankintapro-
sessin sujuvuuteen. Tämä onnistuu parhaiten tekemällä tilaukset aina oh-
jelman kautta ja olemalla huolellinen tilausta tehdessä. Tilausvaiheessa 
huolehditaan, että kaikki tarpeellinen on kirjattu tilaukseen ja että tiliöinnit 
ja muut tiedot ovat oikein. Hankintaa tehtäessä tulee olla erityisen huolel-
linen tiliöintien ja kustannuspaikan kanssa. Kun hankintaohjelmaan on 
tehty tilaus huolellisesti ja oikein, ei sitä enää laskun saapuessa tarvitse 
muokata. Kaikkien toimittajien ja tilauksien tulisi löytyä ohjelmasta, eli ei 
käytettäisi kertatoimittajaa (joka pitää aina luoda uudelleen) vaan lisättäi-
siin toimittaja listaan, josta se on seuraavalla kerralla helpompi löytää. Ti-
laajan ja tilauksen hyväksyjän välistä yhteistyötä tulisi parantaa, jotta hy-
väksymättömät tilaukset eivät jäisi roikkumaan vaan ne saataisiin mahdol-
lisimman nopeasti eteenpäin.  
 
Ongelmat hankintaprosessissa tilaajien kannalta liittyivät usein siihen, ett-
ei tilauksia ehditä tai osata tehdä hankintaohjelman kautta. Useat haastatel-
tavat painottivat kiirettä. Toisinaan ei ole aikaa odottaa, että toimittajan 
tiedot ensin perustetaan ohjelmaan ja sitten vasta tehdään tilaus. Pahim-
millaan kiire voi aiheuttaa epäselviä laskuja, puutteellisia tilaustietoja ja -
vahvistuksia sekä epäselvyyttä toimitusosoitteissa. Projekteihin liittyen voi 
tulla lisäostoja, jotka joudutaan tekemään ohiostoina. Ne aiheuttavat lisä-
töitä raportoinnin ja kirjanpidon puolella. Joillakin osastoilla on totuttu 
siihen, että tietty henkilö tekee aina tilaukset. Tämä aiheuttaa epäselvyyk-
siä silloin, jos henkilöt eivät ilmoita täsmällisesti mitä haluavat vaan olet-
tavat tilaajan muistavan aiemmat tilaukset. Tilatessa tulisi olla tarkat mitat 
ja materiaalit selvillä, jos niitä ei ole, joutuu tilaaja itse tarkistamaan nämä 
asiat. Henkilön tulee ilmoittaa tilaajalle tarkasti, mitä haluaa tilattavan, 
mistä tilataan sekä tarkemmat tuotetiedot, mitat ja materiaalit tilattavasta 
tuotteesta.   
 
Haastatelluilta kysyttiin, kuinka paljon virheellisiä laskuja syntyy ja mistä 
ne johtuvat. Virheellisiä laskuja syntyy helposti palvelutilauksissa, kun 
tarkkaa tuntimäärää työlle ei osata arvioida. Jo tilatessa tulisi tietää tarkka 
tuntimäärä, mutta aina tilatut tunnit eivät vastaa todellisia työtunteja. Osa 
haastateltavista myös kertoi, että laskuilla voi olla toimitusmaksuja, joista 
ei alun perin ole sovittu mitään. Toisinaan tilaus saattaa jäädä virheellisek-
si, jos unohtaa laittaa hankintaohjelmaan tilauksen vastaanottajan. 
6.1.2 Parannusehdotukset prosessiin 
Joidenkin haastateltavien mielestä tilaajia tulisi olla yksittäisellä osastolla 
enemmän. Näin saataisiin paremmin pidettyä hallitsematon ostaminen ku-
rissa. Koko osaston ei tarvitsisi osata käyttää ohjelmaa, vaan sovittaisiin 
muutama tilaaja, jotka hoitaisivat hankinnat. Pienemmillä osastoilla ei ko-
ettu tarvetta tilaajien lisäämiseen. Kaikki tilaukset tulisi tehdä ohjelman 
kautta. Virheisiin tulee puuttua heti ja pitää ohjeet aina ajan tasalla.  
 
Erään haastateltavan mielestä oma osasto voisi hyödyntää ohjelmaa niin, 
että osaston yhteiskäytön avulla voisi nähdä edellisiä tilauksia ja tehdä nii-
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den pohjalta uusia, esimerkiksi silloin jos tilauksen aiemmin tehnyt henki-
lö ei ole paikalla. Näin tilausten teko ei olisi riippuvainen yhdestä käyttä-
jästä ja kaikki osastolla myös tietäisivät, mitä ollaan tilaamassa.   
 
ICT-päällikön haastattelussa tuli ilmi hankintojen lajittelu, jolloin hankin-
tatoimea voisi tätä kautta saada kehitettyä. Mallina tässä käytetään teo-
riaosuudessa esiteltyä Kraljicin matriisia. Matriisia voitaisiin hyödyntää 
niin, että ensin pyrittäisiin erottelemaan kaikista hankinnoista rutiinihan-
kinnat. Rutiinihankintoihin paras strategia on niiden automatisointi, sillä 
hankinnat ovat usein toistuvia ja laskujen käsittely on samantyylistä. Ru-
tiinihankintoja tulee paljon, mutta ne eivät ole yritykselle rahamääräisesti 
niin merkittäviä. Automatisoinnilla saataisiin säästettyä aikaa, jolloin käy-
tettäisiin hankintatoimen resursseja strategisiin hankintoihin, joilla on 
enemmän merkitystä yrityksen toiminnalle. Jo sillä, että osa laskuista saa-
daan automaattiseen täsmäytykseen, saadaan vähennettyä huomattavasti 
ostolaskujen määrää.  
6.2 Hankintaohjelma 
Käytössä olevaan hankintaohjelmaan oltiin pääosin tyytyväisiä. Kaikkien 
käyttäjien mielestä ohjelmaa on helppo käyttää ja se on selkeä. Osa ohjel-
man käyttäjistä koki ohjelman käytön liian hitaana ja vaivalloisena. Tiedot 
pitää syöttää useampaan kohtaan ja lähettää hankintaehdotus hyväksyjälle 
ja odottaa tämän hyväksyntää. Ilman hyväksyntää tilausta ei saada eteen-
päin, mikä viivästyttää hankinnan saamista. Kuitenkin normaaleihin kap-
paletavaraostoihin ohjelma soveltuu hyvin. Erään käyttäjän mielestä oh-
jelman hankaluus on siinä, ettei käyttäjä voi itse päivittää asiakkaan tai 
tuoteluetteloiden tietoja vaan muutospyynnöt pitää lähettää ohjelman pää-
käyttäjille.  
 
Tilaajat eivät koe, että koulutuksia ohjelman käytöstä pitäisi olla enem-
män. Koulutuksia on ollut melko paljon eikä niiden lisäämisen koeta aut-
tavan tilaajia. Lisäkoulutuksia kannattaisi järjestää vain päivityksien ja 
suurempien kehitysmuutosten jälkeen. Uusille tilaajille voidaan järjestää 
peruskoulutuksia, mutta heidän tulisi myös itse aktivoitua ohjelman käy-
tössä ja alkaa käyttämään sitä itsenäisesti, tarvittaessa he voivat kysyä 
apua ohjelman pääkäyttäjältä. 
6.2.1 Järjestelmäongelmat 
Kysyttäessä ohjelmaan tai prosessiin liittyvistä ongelmista lähes kaikki ti-
laajat mainitsivat ongelmat tilauksen ja laskun täsmäämiseen liittyen. Suu-
rin osa järjestelmäongelmista liittyy siihen, että tehty tilaus ja saapuva las-
ku eivät täsmää keskenään, jolloin lasku ei etene automaattisesti kirjanpi-
toon vaan jää laskunkäsittelyjärjestelmään. Tällöin lasku tulee käsitellä 
manuaalisesti, eli tiliöidä lasku ja lähettää tarkastus- ja hyväksymiskier-
toon. Jos täsmäytykset toimisivat, turha laskunkierto jäisi pois. Toimittaji-
en tulisi lähettää tarvittavat viitetiedot, jotta tilauksen ja laskun täsmäytyk-
set saataisiin kohdalleen.  
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Haastatteluissa tilaajien kanssa tuli esiin muutamia laskun ja tilauksen 
täsmäämiseen liittyviä ongelmia. Eräs ongelma tilauksen ja laskun täs-
määmisessä liittyy osalaskuihin. Jos tilauksessa on useampia tilausrivejä, 
saattaa osa tilauksessa olevista tavaroista saapua jo aiemmin ja nämä las-
kutetaan omalla laskullaan, myöhemmin tulevat tuotteet omalla laskulla.  
Näin ollen yksi tilaus laskutetaan useammalla laskulla, eikä yksittäisen 
laskun summa täsmää koko tilaukseen. Toisinaan ongelmia ohjelman 
kanssa tulee tilauksen ja laskun välisistä hintaeroista. Tilatessa tulee syöt-
tää hinnat ilman arvonlisäveroa, mutta laskussa hinnat ovat arvonlisäverol-
lisina. Näin ollen tilauksessa ja laskussa hinta heittelee muutamilla senteil-
lä, jolloin tilaus ei täsmää vaan se joudutaan käsittelemään manuaalisesti. 
Jo tilattaessa pitäisi pysyä syöttämään arvonlisäverollinen hinta, jotta tila-
us täsmäisi laskuun ja lasku etenisi automaattisesti kirjanpitoon. Täsmäy-
tyksen epäonnistuminen voi johtua myös tilausnumeron tai sopimusnume-
ron puuttumisesta tai siitä, että tilauksella ja laskulla on eri tilausnumero 
tai sopimusnumero.  
6.2.2 Parannusehdotukset ohjelmaan 
Haastateltavilta kysyttiin, millaisia parannusehdotuksia heillä olisi ohjel-
maan liittyen. Muutama haastateltava kaipasi ohjelmaan nopeuttavia toi-
mintoja, esimerkiksi toimittajaa tai tuotetta etsittäessä ohjelma tarjoaisi he-
ti vaihtoehtoja. Lisäksi toivottiin hankintaehdotuksiin lisätilaustoimintoa, 
jotta samaan tilaukseen voisi tiettyyn rajaan asti tilata lisää tarvitsematta 
hyväksyttää kaikkia erikseen. Eli hankintaehdotusta hyväksyttäessä hy-
väksyttäisiin samalla mahdolliset lisätilaukset. Ohjelmaan tulisi päivittää 
kaikki toimittajat ja tuoteluettelot, jotta käytettävät hinnat ja hyväksytyt 
toimittajat löytyisivät aina sieltä. 
 
Hankintojen tekoa helpottaisi myös se, että olisi tietty budjetti määriteltyjä 
hankintoja varten. Näin kaikkia ei erikseen tarvitsisi hyväksyttää vaan sai-
si hankinnat tehtyä nopeammin, ilman että tarvitsee odottaa hyväksyjän 
varmistusta tilaukselle. Tämä sopisi erityisesti pienempiin yksittäisiin os-
toihin. Osalle hankinnoista samantyylinen ratkaisu onkin jo mahdollista, 
eli ohjelmassa on hankintasuunnitelmat, joille on määritelty tietty budjetti.   
6.3 Toimittajat 
Toimittajaa valittaessa tilaajat pitivät tärkeänä, että toimittaja pitää kiinni 
sovituista säännöistä. Toimittajien tulee olla konsernissa hyväksyttyjä toi-
mittajia ja pyritään siihen, että tilattaisiin mahdollisimman paljon samalta 
toimittajalta. Toimittajaa valitessa tulisi kiinnittää erityisesti huomiota sii-
hen, onko heillä mahdollisuutta sähköiseen laskutukseen. Nykyään lähes 
kaikilla toimittajilla on käytössään sähköinen laskutus, mutta etenkin pie-
nemmiltä toimittajilta se voi vielä puuttua. Heiltä tulisi aina vaatia säh-
köistä laskua, sillä paperilaskujen käsittely on huomattavasti hitaampaa. 
Lisäksi tulisi selvittää tarkat viitetiedot laskutusta varten. 
 
Haastateltavilta kysyttiin, kuinka paljon hankitaan uusia toimittajia ja mi-
ten toimittajatietokantaa hallitaan. Toimittajia on melko paljon jo nyt kon-
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sernin toimittajaluettelossa eikä uusia etsitä aktiivisesti. Osastosta riippuen 
niitä hankitaan melko epäsäännöllisesti. Suurimmalta osin vastaajat pyrki-
vät siis käyttämään suurempia toimittajia, mutta harvinaisempien tuottei-
den tai palveluiden kohdalla joudutaan tilaamaan sieltä mistä tarvittava 
tuote tai palvelu saadaan. Toimittajatietokantaa hallinnoivat ohjelman 
pääkäyttäjät. Toimittajat on jaoteltu yrityksen ja aakkosjärjestyksen mu-
kaan.  
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7 JOHTOPÄÄTÖKSET 
Opinnäytetyön tavoitteena oli selvittää, miten konsernin hankintaprosessia 
voitaisiin kehittää. Tutkimus toteutettiin haastatteluna, jossa selvitettiin, 
mitä mieltä tilaajat ovat konsernin hankintaprosessista ja siihen liittyvästä 
ohjelmasta, miten sitä heidän mielestään voitaisiin kehittää ja miten he 
omalla toiminnallaan voivat siihen vaikuttaa. Tarkoituksena oli myös ku-
vailla konsernin hankinta- ja ostolaskuprosessin nykytilaa sekä esitellä oh-
jelma lyhyesti. Taustateoriana kuvailtiin hankintatoimea, ostoprosessia se-
kä sähköistä taloushallintoa.   
 
Tutkimuksessa selvisi, että hankintaprosessi pysyy sujuvana, kun laadittu-
ja ohjeita noudatetaan ja kaikki tilaukset tehdään ohjelman kautta. Osa 
haastateltavista mainitsi kehityskohteeksi uusien tilaajien aktivoimisen. 
Etenkin suuremmilla osastoilla koettiin, että tilaajia voisi olla enemmän. 
Suuremmalla henkilömäärällä saataisiin ehkäistyä useita ongelmia, kuten 
kiireen aiheuttamia epäselviä tilauksia sekä ohiostoja. Tilauksen teko ei 
kasaantuisi vain muutaman henkilön vastuulle vaan työmäärää saataisiin 
jaettua useammalle henkilölle. Koulutuksia ohjelman käytöstä on järjestet-
ty melko usein, mutta niiden avulla ei aina saada innostettua uusia tilaajia 
käyttämään ohjelmaa. Kuitenkin olisi tärkeää, että heti koulutuksen jäl-
keen tilaukset tehtäisiin itsenäisesti ohjelman kautta ja ohjelmaa käytettäi-
siin säännöllisesti. Näin tilauksen teko pysyy muistissa ja kynnys tilauksen 
itsenäiseen tekemiseen pienenee. Uusien tilaajien tulisi itse aktivoitua oh-
jelman käytössä, tarvittaessa apua voidaan kysyä muilta tilaajilta. Myös 
esimiesten tulisi kannustaa uusia tilaajia ohjelman käyttöön.  
 
Toisinaan kyse voi olla myös vanhoista tottumuksista, eli on totuttu aina 
pyytämään muita tilaamaan eikä ole itse koettu tarpeelliseksi opetella oh-
jelman käyttöä. Tilaajat myös muistuttivat, että jos halutaan toisen työnte-
kijän tekevän tilaus, tulisi tilaustiedot antaa täsmällisinä. Tilaustiedot tulee 
antaa mahdollisimman tarkasti, jotta tilaajan ei tarvitse itse käydä tarkis-
tamassa tilattavan tuotteen tarkempia tietoja. Selkeyttääkseen hankintapro-
sessia tilaajien tulee sopia keskenään omat vastuualueensa, jolloin kukin 
tietää mitä tilata. Pienemmillä osastoilla tarvetta useampien tilaajien kou-
luttamiseen ei koettu.    
 
Tutkimustuloksissa tuli esiin myös laskujen täsmäyttäminen ja sen epäon-
nistumisen aiheuttamat ongelmat prosessin sujuvuuteen. Täsmäytyksen 
epäonnistumisen aiheuttavat väärät sopimusnumerot, tilausnumerot tai 
summat, senttierot tilauksessa ja laskussa sekä tilauksen jakautuminen 
useammalle laskulle. Ongelman korjaaminen on haastavaa ja aikaa vievää. 
Jokaisella toimittajalla on erilaisia järjestelmiä, jotka pitäisi saada toimi-
maan konsernin omien järjestelmien kanssa yhteen. Tilauksen ja laskun 
väliset viitetiedot pitäisi saada siirtymään oikein järjestelmien välillä.  
 
Täsmäytyksien korjaamisessa tärkeintä on hyvä suunnittelu. Kaikkea ei 
saada korjattua heti vaan suuri laskumassa tulisi jakaa osiin, jolloin pysty-
tään keskittymään tietyn osa-alueen korjauksiin. Työn teoriaosuudessa ol-
lutta Kraljicin matriisia voisi hyödyntää hankintojen lajittelussa, ainakin 
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rutiinihankinnat olisi hyvä saada eroteltua muista hankinnoista. Näin pys-
tyttäisiin keskittymään ensin niiden täsmäyttämiseen. Säännöllisesti tehtä-
vien tavara- ja palveluhankintojen tilausten automatisoinnilla jäisi enem-
män aikaa vaativampien hankintojen tekemiseen. Lisäksi ostolaskujen 
määrää saataisiin pienennettyä ja talousosaston työtaakkaa vähennettyä. 
Toimittajia on kuitenkin paljon ja konsernissa on vain muutaman henkilön 
IT-osasto, joten projekti on haastava jo henkilöstömääränkin osalta.  
 
Tutkimuksen perusteella hankintaohjelmaan oltiin tyytyväisiä ja sen käyt-
tö miellettiin suhteellisen helpoksi ja selkeäksi. Etenkin tavaraostojen 
hankintaan ohjelmaa pidettiin hyvänä, palveluostoissa haasteeksi mainit-
tiin työtuntien arviointi. Tilatessa tulee olla erityisen huolellinen ja varmis-
taa, että kaikki tarpeellinen tieto tilausta varten on mainittu. Tilauksen 
huolellinen kirjaus ohjelmaan helpottaa hankinnan käsittelyä laskutusvai-
heessa. Tilaajan ja tilauksen hyväksyjän tulee sopia keskenään aikataulut 
sopivaksi, jotta tilaus ehtii ajoissa eteenpäin. Hyväksyjien tulee tarkastaa 
omat hyväksyntänsä säännöllisesti. 
  
Konsernissa on suuri määrä toimittajia, joiden määrää voisi myös pyrkiä 
vähentämään. Mallina voitaisiin käyttää jo teoriaosuudessa mainittua me-
netelmää, eli toimittajien määrää ei lähdettäisi radikaalisti vähentämään 
vaan pyrittäisiin tehostamaan yhteistyötä osastojen välillä. Näin osa toi-
mittajista putoaa automaattisesti pois. Osastot, joilla on samantyylisiä os-
toja, voisivat kehittää yhteistyötään ja pyrkiä yhdistämään ostojaan. Näin 
ei tulisi tehtyä useampaan kertaan samanlaisia ostoja ja maksettua kahteen 
kertaan samoja toimitusmaksuja.  
 
Tällä hetkellä konsernissa on käytössä hajautettu hankintamalli eli osastot 
huolehtivat omista hankinnoistaan itsenäisesti. Hajautettu hankintamalli 
toimii konsernissa varmasti paremmin kuin keskitetty, sillä konsernissa on 
kuitenkin paljon erikoisteknologiaa, jolloin osaston työntekijät itse tietävät 
parhaiten, mitä tulisi tilata. Osaston työntekijät ovat oman toimialueensa 
asiantuntijoita, jolloin he osaavat itse tilata tarvittavat materiaalit ja tarvik-
keet. Toisaalta myös varsinaisella ostaja-nimikkeellä olevia työntekijöitä 
voitaisiin palkata lisää, sillä konsernin yhteisissä ostoissa on paljon työ-
sarkaa yhdelle työntekijälle. Kuten jo teoriaosuudessa mainittiin, on tärke-
ää, että työntekijät saadaan mukaan prosessin kehitykseen ja kuunnellaan 
heidän mielipiteitään prosessin kehittämisestä. 
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Liite 1 
 
 
HAASTATTELUKYSYMYKSET 
 
OSTAJAN TEEMAHAASTATTELU 
 
Hankintaprosessi: hankintaprosessin eteneminen konsernissa, tilausten teko, osastojen 
väliset erot, konsernin hankintatoimen kuvaus 
Hankintaohjelma: tilauksen kirjaaminen järjestelmään, tuotteet/toimittajat, tilaa-
jat/hyväksyjät, koulutukset 
Toimittajan valinta: toimintatavat uusi/vanha toimittaja, huomioitavaa toimittajan valin-
nassa 
Liiketoiminta-alan vaikutus hankintatoimeen  
 
KIRJANPITÄJÄN TEEMAHAASTATTELU 
 
Täsmäytykset: mistä on kyse, miten ne toimivat, minkä mukaan tilaukset ja laskut täs-
mätään, miksi täsmäyttäminen epäonnistuu, tilaus- ja sopimusnumerot, järjestelmien 
väliset erot 
 
TILAAJIEN HAASTATTELUKYSYMYKSET 
 
Taustakysymykset 
1. Toimenkuvasi Konserni X:llä 
2. Millaisia hankintoja teet (palvelut/tavarat)? 
3. Kuinka paljon käytät hankintaohjelmaa?  
Hankintaprosessi 
4. Mielipiteesi hankintaprosessista?  
5. Millaisia ongelmia hankintaprosessissa mielestäsi on?  
6. Miten sitä voitaisiin mielestäsi parantaa?  
7. Miten tilaajia saataisiin aktivoitua? 
8. Miten paljon aikaa hankinnat kaiken kaikkiaan vievät?  
9. Onko hankinnoissa ollut paljon laatupoikkeamia/reklamaatioita? 
10. Kuinka paljon hankit uusia toimittajia? 
Hankintaohjelma  
11. Mielipiteesi hankintaohjelmasta?  
12. Kenen sinun osastollasi tulisi huolehtia hankintaohjelman käytöstä? 
13. Millaisia ongelmia hankintaohjelmassa mielestäsi on? 
14. Miten ohjelmaa voitaisiin parantaa? 
15. Pitäisikö koulutuksia olla mielestäsi enemmän?  
16. Teetkö paljon ohiostoja (puhelimitse/sähköpostitse)? Miksi? 
Miten tilausprosessi vaikuttaa ostolaskuprosessiin 
17. Kuinka paljon tulee virheellisiä tai puutteellisia ostolaskuja?  
18. Mistä nämä virheet johtuvat? 
